Planificación de grabación de programas by Universidad Autónoma de Caribe
  
PLANIFICACIÓN DE GRABACIÓN DE 
PROGRAMAS 
DG-PV-PR-05 
Versión 4 
25/10/2018 
Elaborado por: 
Coord. Administrativo, Coord. de 
programación, Coord. de 
producción 
Revisado por: 
Director 
Uniautónoma TV 
Aprobado por: 
Director (a) 
Comunicación Corporativo 
La versión vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad. 
Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA 
 
 
 
UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DEL CARIBE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PLANIFICACIÓN DE LA GRABACIÓN DE PROGRAMAS  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
DIRECCIONAMIENTO Y GOBIERNO INSTITUCIONAL 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
PLANIFICACIÓN DE GRABACIÓN DE 
PROGRAMAS 
DG-PV-PR-05 
Versión 4 
25/10/2018 
Elaborado por: 
Coord. Administrativo, Coord. de 
programación, Coord. de 
producción 
Revisado por: 
Director 
Uniautónoma TV 
Aprobado por: 
Director (a) 
Comunicación Corporativo 
La versión vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad. 
Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA 
 
1. OBJETO  
 
Establecer la metodología utilizada para la planificación de las grabaciones y transmisiones de 
programas en Uniautónoma TV de la Universidad Autónoma del Caribe. 
 
 
2. ALCANCE  
 
Aplica a todas las actividades desarrolladas en Uniautónoma TV de la Universidad Autónoma del 
Caribe relacionadas con el procedimiento Planificación de la grabación de Programas. Este 
procedimiento inicia cuando el Director (a) coordina la disponibilidad del espacio físico y termina 
cuando supervisa las actividades de grabaciones y transmisiones. 
 
 
3. RESPONSABLES  
 
Son responsables por el correcto desarrollo del procedimiento, en cada una de sus fases: 
 
- El Director de Uniautónoma TV por establecer y gestionar los recursos necesarios para el 
correcto desarrollo del procedimiento y la supervisión del mismo. 
 
- El Departamento de ingeniería, por determinar y asignar los equipos y recursos necesarios para 
el buen desarrollo de la grabación. 
 
- Coordinador de producción, por coordinar las actividades misionales que conllevan a la 
grabación del programa. 
 
- Coordinador de realización, quien plasma en imágenes y sonidos el concepto y estilo para cada 
uno de los programas que conforman la parrilla en Uniautónoma TV.  
 
 
4. DEFINICIONES  
 
4.1 Uniautónoma TV: Productora y canal de televisión.  
 
4.2 Equipos de reportería: equipos (cámara de video, grabadora de periodista, micrófono, luces) 
que se utilizan en la Universidad Autónoma del Caribe para realizar trabajos periodísticos de 
carácter informativo, referente a un personaje, un suceso de actualidad o cualquier otro tema.    
 
 
5. DESARROLLO 
 
5.1 DESCRIPCIÓN POR FASES  
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1. Coordinar la disponibilidad del espacio físico: El Director  de Uniautónoma TV establece la 
necesidad de gestionar el espacio físico de acuerdo con las características del programa. Si éste 
ha de realizarse en las instalaciones de la Universidad pasa a la actividad 2 en caso contrario pasa 
a la actividad 3 
 
2. Requisición interna de locación: El Director  de Uniautónoma TV solicita a través de un 
memorando interno la locación a utilizar (principalmente el Teatro) a la Dirección Administrativa 
para que asigne un espacio dentro de la programación de actividades del sitio requerido. 
 
3. Gestión externa de locación: El Director de Uniautónoma TV gestiona ante la autoridad, 
persona u organización competente la autorización del uso del espacio físico donde ha de 
realizarse la grabación del programa. 
 
4. Gestión del Talento Humano: De acuerdo con la naturaleza del programa el Director  de 
Uniautónoma TV delega al realizador y/o periodistas el contacto con los personajes a presentar o 
entrevistar. 
 
5. Gestión de la infraestructura técnica: El Director  de Uniautónoma TV coordina junto con el 
coordinador de producción, el departamento de ingeniería y el ingeniero la organización del 
escenario y los recursos técnicos necesarios para el desarrollo de las actividades de grabación y 
transmisiones. 
 
6. Supervisión de las actividades de grabación: El Director de Uniautónoma TV realiza 
seguimiento a las actividades de grabación a través de los reportes presentados por el coordinador 
de producción, realizador e ingeniero del programa y/o el Director Artístico y el Ingeniero de 
Uniautónoma TV. 
 
 
6. REFERENTES NORMATIVOS 
 
Norma ISO 9001:2015 
 
 
7. REGISTROS 
 
 
Código Nombre Tipo 
Nivel de 
Acceso 
Almacenamiento Responsable 
Tiempo de retención 
Archivo 
gestión 
Archivo 
central 
N.A 
Memorando interno de 
requisición de 
locación. 
Físico Restringido 
Carpeta 
memorandos 
Director  de 
Uniautónoma 
TV 
Permanente  
N.A Reportes de grabación Físico Restringido 
Carpeta 
memorandos 
Director  de 
Uniautónoma 
TV 
Permanente  
